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O Sistema Arrecadaweb foi desenvolvido para facilitar a Entidade no controle de suas arrecadações, e 
disponibiliza para os Contadores um ambiente confiável para fazer a manutenção de suas empresas 
bem como a impressão das Contribuições da Entidade. 

 

Iniciamos com a tela de abertura do sistema onde constam informações sobre a entidade com gráficos 
e informações sobre a geração das contribuições como na figura abaixo: 

 

 

Estatísticas de acesso 
ao sistema, informando 

a quantidade de 
acessos por período. 

Informações dos Cadastros 
no sistema. Quantidade de 

Contadores, Empresa e 
Funcionários Cadastrados. 

Informações dos 
recebimentos da Entidade. 

Informações da 
arrecadação efetiva da 

entidade segundo o 
arquivo retorno. 

Informando o período é 
atualizado o gráfico 
mostrando as informações 
conforme o intervalo de datas. 

Projeção de arrecadação da 
Entidade relacionada com as guias 
efetivamente emitidas pelo sistema. 



��������	
�����
��
������� ����������	
����	
���
�

 

���	���������

 

CADASTRO DE CONTADORES 
Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informações são necessárias: 

 

 

 

 

 

 

 

Clique na Opção CONTADORES, e selecione 
cadasdastrar. 

É mostrada a tela ao lado e digite os dados como segue: 

·  Nome do Escritório; 

·  Nome do Contador; 

·  Endereço (Rua, Av, Número e Complemento); 

·  CNPJ ou CPF do Responsável; 

·  Telefone; 

·  Cidade e Estado 

·  CEP 

·  E-mail; 

·  Senha: 

* A Senha deverá ser alterada pelo contador no primeiro 
acesso. 
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ALTERAÇÃO DE CONTADORES 
Para alterar os contadores cadastrados acesse a Opção CONTADORES, aparecerá a opção ALTERAR, clique na opção e 
aparecerá a tela a seguir: 

 

 

 

A informação mostra uma lista 
com os nomes dos contadores 
a Cidade o número de 
Empresas e o número de 
Funcionários de cada empresa. 

Clique no nome do contador e 
aparecerá a tela a seguir: 
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Altere as informações que 
deseja e em seguida clique 
ALTERAR. 

Aparecerá uma informação de 
registro alterado. 



��������	
�����
��
������� ����������	
����	
���
�

 

���	���������

 

ALTERAÇÃO DOS MEUS DADOS 
Para alterar os seus dados vá no menu MANUTENÇÃO a clieuq em MEUS DADOS: 

 

Aparecerá esta tela. 

Altere as informações que 
deseja e em seguida clique 
ALTERAR. 

Aparecerá uma informação de 
registro alterado. 
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ALTERAÇÃO DE SENHA DE ACESSO 
Para alterar os seus dados vá no menu MANUTENÇÃO a clique em ALTERAR SENHA: 

 

 

Aparecerá esta tela. 

Altere as informações que 
deseja e em seguida clique 
ALTERAR. 

Aparecerá uma informação de 
registro alterado. 
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MANUTENÇÃO DE TAXAS (PERCENTUAIS DE DESCONTO) 
Para alterar os dados vá no menu MANUTENÇÃO a clique em TAXAS 

 

 

 

Aparecerá esta tela. 

Altere as informações que deseja e em seguida clique 
ALTERAR. 

Aparecerá uma informação de registro alterado. 

* Lembre-se que o 
percentual de desconto está 
com as casas decimais com 
2 zeros antes, significa que 
a taxa de 0,04% é 4% e 
assim consecutivamente. 
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MANUTENÇÃO DE DATAS (DATAS BASES) 
Para alterar os dados vá no menu MANUTENÇÃO a clique em DATAS, aparecerá as opções ADICIONA DATAS e LISTA 
DATAS. 
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ADICIONA DATAS  

 

 

Aparecerá esta tela. 

Informe o tipo de contribuição que 
desejado. 

Aparecerá esta tela. 

Informe a data de vencimento da 
contribuição, em seguida informe o 
período da contribuição. 

Após clieque em CADASTRAR 

Aparecerá uma informação de DATA e 
PERÍODO incluidos. 
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MANUTENÇÃO DE ARQUIVOS RETORNO 
Para dar a carga no sistema dos arquivos retorno é preciso localizar os arquivos através do sistema da Caixa.. Vá em menu 
MANUTENÇÃO a clique em ARQUIVO RETORNO, aparecerá 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá esta tela. 

Clique no botão CARREGAR, abrirá uma 
janela para que seja selecionado o 
arquivo para retorno. 

Aparecerá esta tela. 

Digite o nome do arquivo ou procure a 
pasta onde os arquivos. 

Selecione o arquivo e clique ABRIR 

Em seguida Clique no botão CARREGAR 
ARQUIVO 
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IMPRESSÃO DE ETIQUETAS 
Para a impressão de etiquetas vá em menu MANUTENÇÃO a clique em ETIQUETAS, aparecerá 

 

 

 

 

Aparecerá esta tela. 

Digite o nome do Contador ou a Cidade e 
estado ou CNPJ ou Período de Cadastro 
para filtrar as ifnormações, após a 
digitação clique em GERAR 
ETIQUETAS. 

Se desejar uma listagem geral de 
contadores clique somente em GERAR 
ETIQUETAS. 
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MÓDULO DE MANUTENÇÃO DO CONTADOR 
Neste módulo o contador poderá cadastrar suas empresa e funcionários das mesmas, Alterar, Fazer 
impressão das Contribuições das esmpresas, e ainda obter relatórios e informações sobre as mesmas. 

Tela de Apresentação – INICIAL 

 

Gráfico onde exibe a quantidade de 
empresas que o contador possui no cadastro 
bem como a quantidade de funcionários que 
estas empersas possuem. 

Gráfico onde exibe as estatísticas de acesso 
do contador 

Dados do Sindicato: 

Nome, Telefone, Contato e email 
da Entidade 
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CADASTRO DE EMPRESAS 
Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informações são necessárias: 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione EMPRESAS e clique em CADASTRAR. 

É mostrada esta tela: digite os dados como segue: 

1. Razão Social;CNPJ; Endereço (Rua, Av, Número e Complemento); Bairro; Cidade/UF; CEP; 
Telefone; Email; Capital Social; Inicio das Atividades; Tipo de Estabelecimento; Código 
CNAE; Código da Atividade;Tipo de Empresa. 

2. Clique em CADASTRAR, será mostrada um botão de Cadastro Concluido 

* Campos Obrigatórios 
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ALTERAÇÃO DO CADASTRO DE EMPRESAS 
Para alterar o cadastro de alguma empresa siga as seguintes informações: 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione EMPRESAS e clique em 
ALTERAR 

É mostrada a realção de emrpesas do contador, selecione a empresa da qual 
você precisa alterar o cadastro e será mostrada a tela com os dados como 
segue: 

Razão Social;CNPJ; Endereço (Rua, Av, Número e Complemento); 
Bairro; Cidade/UF; CEP; Telefone; Email; Capital Social; Inicio das 
Atividades; Tipo de Estabelecimento; Código CNAE; Código da 
Atividade;Tipo de Empresa. 

Altere os dados desejados e em seguida clique ALTERAR ou FECJAR 
caso não deseje alterar nada 

* Campos Obrigatórios 



��������	
�����
��
������� ����������	
����	
���
�

 

���	����������

MÓDULO DE MANUTENÇÃO DO CONTADOR 
Neste módulo o contador poderá cadastrar suas empresa e funcionários das mesmas, Alterar, Fazer 
impressão das Contribuições das empresas, e ainda obter relatórios e informações sobre as mesmas. 

Tela de Apresentação – INICIAL 

 

Gráfico onde exibe a quantidade de 
empresas que o contador possui no cadastro 
bem como a quantidade de funcionários que 
estas empresas possuem. 

Gráfico onde exibe as estatísticas de acesso 
do contador 

Dados do Sindicato: 

Nome, Telefone, Contato e e-mail 
da Entidade. 
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CADASTRO DE EMPRESAS 
Para o Cadastramento do Contador, as seguintes informações são necessárias: 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione EMPRESAS e clique em CADASTRAR. 

É mostrada esta tela: digite os dados como segue: 

3. Razão Social; CNPJ; Endereço (Rua, Av., Número e Complemento); Bairro; Cidade/UF; CEP; 
Telefone; E-mail; Capital Social; Inicio das Atividades; Tipo de Estabelecimento; Código 
CNAE; Código da Atividade; Tipo de Empresa. 

4. Clique em CADASTRAR, será mostrado um botão de Cadastro Concluído. 

* Campos Obrigatórios 
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ALTERAÇÃO DO CADASTRO DE EMPRESAS 
Para alterar o cadastro de alguma empresa siga as seguintes informações: 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione EMPRESAS e clique em 
ALTERAR. 

É mostrada a relação de empresas do contador, selecione a empresa da qual 
você precisa alterar o cadastro e será mostrada a tela com os dados como 
segue: 

Razão Social; CNPJ; Endereço (Rua, Av., Número e Complemento); 
Bairro; Cidade/UF; CEP; Telefone; E-mail; Capital Social; Inicio das 
Atividades; Tipo de Estabelecimento; Código CNAE; Código da Atividade; 
Tipo de Empresa. 

Altere os dados desejados e em seguida clique ALTERAR ou FECJAR 
caso não deseje alterar nada 

* Campos Obrigatórios 
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INCLUSÃO DE FUNCIONÁRIOS 
Para incluir funcionários siga as seguintes informações: 

 

 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e clique em 
INCLUIR. 

É mostrada a tela ao lado, digite as informações como segue: 

Nome; Empresa; Data de Admissão; Função e Salário. 

Atente que se você não souber o numero da Empresa basta selecionar o 
nome da mesma ao lado na seta conforme mostra a figura acima 

Clique no Botão CADASTRAR, irá aparecer um botão de confirmação. 

* Campos Obrigatórios 
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ALTERAÇÃO DE FUNCIONÁRIOS 
Para alterar os funcionários siga as seguintes informações: 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e clique em LISTAR 
FUNCIONÁRIOS 

É mostrada a tela acima, clique no nome do funcionário que você deseja alterar ou 
procure pelo nome ou empresa no campo acima da lista. 

Será mostrada a tela abaixo: 

Altere os dados desejados e pressione ALTERAR. 

Após será mostrado um botão de registro alterado. 
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EXCLUSÃO DE FUNCIONÁRIOS 
Para EXCLUIR os funcionários siga as seguintes informações: 

 

 

Clique na Opção CADASTROS, e selecione FUNCIONARIOS e clique em LISTAR 
FUNCIONÁRIOS 

É mostrada a tela acima, clique no nome do funcionário que você deseja excluir ou 
procure pelo nome ou empresa no campo acima da lista. 

Será mostrada a tela abaixo: 

Tenha certeza do nome do funcionário a Excluir e pressione EXCLUIR. 

Após será mostrado um botão de CONFIRMAÇÃO de EXCLUSÃO de registro 
conforme figura abaixo.. 
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GERAÇÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO 
Para emitir as GUIAS de recolhimento seleciona a opção GUIAS e escolha uma das opções SINDICAL, CONFEDERATIVA 
ou ASSISTÊNCIAL. 

O Procedimento de geração das guias é o mesmo para todas as opções. 

 

Escolha a Empresa e clique na Opção Selecionar Contribuintes no final da linha,  

Aparecerá a tela abaixo onde você selecionará os funcionários que você deseja que o 
sistema calcule a contribuição. 

Selecionado todos eles é mais utilizado para uma geração total; 

Se o funcionário é novo selecione somente o nome dele ou os nomes. 

Clique no botão CALCULAR 
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Aparecerá a tela como segue com o valor da contribuição calculado conforme o salário 
do funcionário e o tipo de contribuição selecionado. 

Escolha o período da arrecadação conforme mostra a tela e pressione GERAR GUIA 
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Aparecerá a GRCS na tela como segue com o valor da contribuição calculado 
conforme o salário do funcionário e o tipo de contribuição selecionado e todas as 
informações da Entidade. 

Clique imprimir e pronto, está feita sua guia de recolhimento. 
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RELATÓRIO DE EMPRESAS 
Para emitir os RELATÓRIOS DE EMPRESAS selecione a opção RELATÓRIOS e escolha a opção Empresas 

 

 

 

 

Aparece a tela acima, seleciona o tipo de filtro para o relatório por empresa ou por 
CNPJ, Cidade ou Estado. 

Digite a informação conforme o filtro e clique GERAR RELATÓRIO. 

Se desejar listar todas as empresas somente clique em GERAR RELATÓRIO. 
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RELATÓRIO DE FUNCIONÁRIOS 
Para emitir os RELATÓRIOS DE FUNCIONÁRIOS selecione a opção RELATÓRIOS e escolha a opção Funcionários 

 

 

 

 

 

Aparece a tela acima, seleciona o tipo de filtro para o relatório por Funcionário. 

Digite a informação conforme o filtro e clique GERAR RELATÓRIO. 

Se desejar listar todos os funcionários somente clique em GERAR RELATÓRIO. 
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ALTERAÇÃO DE DADOS 
Para alterar os dados de acessos ao sistema selecione MINHA CONTA e selecione a opção Meus Dados 

 

 

 

Aparece a tela acima, altere os dados que deseja e clique no botão ALTERAR 

* Lembre-se que se for alterado e email do contato este será o novo usuário de acesso 
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ALTERAÇÃO DE SENHA 
Para alterar os dados de acessos ao sistema selecione MINHA CONTA e selecione a opção Alterar Senha 

 

 

 

 

Aparece a tela acima, altere sua senha e clique no botão ALTERAR 

* Lembre-se que se for alterado a senha esta será a nova senha para acesso ao 
sistema 
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EXTRATO DE UTILIZAÇÃO 
Para exibir o extrato de utilização do sistema selecione MINHA CONTA e selecione a opção Extrato de Acesso. 

 

 

 

Aparece a tela acima, selecione o período ou TODOS e clique em RELATÓRIO 

É gerado um relatório conforme imagem abaixo. 


